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SINOPSE

O presente projeto tem como motivacdo a necessidade social de inovacao.
Em constante mudanca, as demanda sociais tomaram uma forma onde o modelo
burocratico e paternalista ja ndo cabe, levando os prestadores de servigos publicos a
se mostrarem abertos a inovacdao. O ambiente académico une os fundamentos
tedricos com a realidade do mercado e, através dos estagiarios, procuramos agregar
esse conhecimento em nossas praticas.

Sao diretamente afetados pelos resultados os elementos envolvidos no
projeto, a saber; a instituicdo, os estagiarios e a sociedade. A instituicdo desenvolve
seus fluxos e eleva seus parametros com o conhecimento aplicado dos estagiarios,
sempre atuais. Os estagiarios, por sua vez, agregam valor a sua experiéncia,
experimentando algo muito préximo do ambiente de mercado. A sociedade é a
grande beneficiada, percebendo os resultados positivos desta interacao.

Os dados obtidos no projeto foram compilados de maneira estatistica, bem
como os resultados das sugestdes e propostas de intervencao.

Para ter acesso ao formato e dados do projeto basta entrar em contato com

os email’'s: evaniaititara@agmail.com e phill.felix@smf.maceio.al.gov.br .




INTRODUCAO

Para efetivacdo deste projeto, inicialmente parte-se da contextualizacéao
conceitual do que vem a ser estagio, que é definida como uma atividade
desenvolvida pelos alunos em empresas ou instituicbes com o objetivo de
complementar a aprendizagem através da vivéncia no mundo do trabalho dos
conteudos obtidos em sala de aula.

A escolha do objeto de trabalho visa estabelecer um roteiro de relagao entre o
conhecimento tedrico da academia e a pratica nos ambientes reais de mercado. O
projeto busca aplicar o conhecimento adquirido, em todas as suas implica¢des, a um
ambiente que necessita constantemente de desenvolvimento, acompanhando as
demandas sociais.

Destarte, vendo a necessidade de garantir o propésito da instituicdo com as
pessoas e abonar o 6rgdo na direcao da vanguarda, fazendo um diagnostico de
oportunidades e melhorias, a Coordenacao geral de gestao de Pessoas, organizou
programa de estagio, amparado pelo Modelo de exceléncia em gestao.

Com isso, o projeto da SEMEC Académica foi desenvolvido em composicao
de 02 (dois) itens. No primeiro discorre sobre a finalidade do estagio.

Ja 0 segundo, trata da elaboragéo e desenvolvimento do SEMEC Académica,
que enfoca os dados obtidos através de pesquisas e estatisticas da Secretaria
Municipal de Economia, com o objetivo de desenvolver e melhorar os fluxos
relacionados as diversas areas de estagio.

Por fim, pretende tornar-se um programa municipal, alcancando todos os

6rgaos do municipio, almejando ser referéncia na gestao de estagios.



Outrossim, enaltece-se que o trabalho realizado se justifica pela relevancia
social, bem como pela importancia de se trabalhar a gestao de pessoas nos critérios
de exceléncia, abordando o0s processos gerenciais relativos a estagios, ao
desenvolvimento de competéncias das pessoas e a manutencao do seu bem-estar
promovendo assim a valorizacdo dos estagiarios da Secretaria Municipal de
Economia.

SEMEC ACADEMICA

1. Conceituar Estagio

O estagio é uma atividade desenvolvida pelos alunos em empresas ou
instituicoes com o objetivo de complementar a aprendizagem através da vivéncia no
mundo do trabalho dos conteldos obtidos em sala de aula.

Auxilia na integracao do estudante com a sociedade, através da adaptacao
psicoldgica e social a sua futura atividade social, trocando experiéncias através da
aplicagao pratica de seus conhecimentos, renovando e enriquecendo 0S recursos
humanos atuais e futuros da comunidade. O estagio curricular, seja ele obrigatorio
ou nao obrigatério, tem a funcao de propiciar ao estagiario o aprendizado social,
profissional e cultural, tendo como resultado uma reflexao real e futurista dos novos
cenarios socioecondmicos. O estagio ndo € um emprego. Ele € um complemento do
aprendizado dos cursos de nivel médio, técnicos ou superiores, regido pela lei n®
11.788 de 25 de Setembro de 2008.

O estagio é, em geral, a primeira forma de contato do aluno com o ambiente
profissional. E a oportunidade de conhecer e aplicar na pratica o que foi aprendido

em sala de aula. Uma experiéncia que desenvolve a postura profissional e prepara



para novos desafios, faciltando a compreensdo da profissdo e aprimorando

habilidades técnicas e comportamentais.

Diferenca entre: Estagio X Emprego

O estagio nao caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde
que observados o0s requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais,
trabalhistas e previdenciarios. (arts. 3° e 15 da Lei n® 11.788/2008). No caso de
emprego, a empresa possui obrigacdes legais para com seus funcionarios como, por
exemplo, assinatura da carteira de trabalho, décimo terceiro salario, aviso prévio e
outros. No caso do estagio, por este vinculo nao existir, estas obrigacdes também
nao existem.

O registro do estagio é feito por meio do Termo de Compromisso de Estagio,
que é um acordo tripartite celebrado entre o educando, a parte concedente do
estagio e a instituicao de ensino, prevendo as condi¢cdes de adequacgao do estagio a
proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do
estudante e ao horario e calendario escolar. O Termo de Compromisso pode ser
rescindido unilateralmente pelas partes e a qualquer momento sem a necessidade
de aviso prévio.

2. Semec Académica.
2.1. Programa de Estagio.

Neste contexto, a Coordenacdao Geral de Gestdo de Pessoas
amparado pelo Modelo de Exceléncia em Gestao, desenvolveu em 2016 Programa
de Estagio da Secretaria Municipal de Economia que tem como principais objetivos
proporcionar ao estagiario oportunidades de colocar em pratica os conhecimentos

académicos adquiridos, e desenvolver competéncias comportamentais e técnicas



que irdo auxiliar no amadurecimento e capacitacdo profissional, e,
consequentemente, prepara-lo para assumir grandes responsabilidades ao término

do estagio, dando continuidade a uma carreira de sucesso.

O Programa é reflexo do compromisso organizacional de se investir nos
estagiarios para que sejam capazes de transformar seu ambiente de trabalho, pois o
estagiario sera inserido em um ambiente desafiador, estimulante e, ao mesmo

tempo, aberto e descontraido, para que possa contribuir com seu maximo potencial.

O estagio é firmado através de contrato entre a Prefeitura Municipal de
Macei6 e o aluno com a interveniéncia da Secretaria Municipal de Gestao , cabendo
a esta SEMEC, receber o aluno e preparar no aprendizado de competéncias
préprias da atividade profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o

desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

2.2. Objetivos do programa

v' Oferecer aos estudantes a oportunidade de complementarem a formagéao
escolar;

v Propiciar experiéncia pratica, aperfeicoamento técnico e cultural, cientifico e
de relacionamentos;

v' lIdentificar, atrair e desenvolver estudantes com potencial para futuras

posicoes dentro da SEMEC.



Com isso, foi criado o Projeto Semec Académica, fazendo valer o objetivo do
estagio académico, propiciando maior integracdo entre o conhecimento teérico e a

pratica profissional.

2.3.Semec Académica

O projeto nasceu em 2016, com o plano de estagio elaborado pela
Coordenacao Geral de Gestdo de Pessoas sob a tutoria da Divisdao de Tributos
Mercantis, setor que realiza a gestado dos tributos municipais relativos a atividades
econdmicas e atendimento ao publico da SEMEC . O ainda projeto abordou em
2017 as areas académicas de administracdo e direito, com os respectivos temas:
Qualidade e Atendimento ao Publico e Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza
— ISSQN.

2.4.0bjetivo do Projeto.

O objetivo do projeto é desenvolver pesquisas relacionadas as suas respectivas
areas de estudo, de maneira a agregar valor a sua experiéncia na instituicao, bem
como produzir material de apoio para os trabalhos de conclusdo de curso,
enriquecendo ainda mais o curriculo.

Os trabalhos sao divididos por curso, com as equipes desenvolvendo
pesquisas, fluxos e relatérios, sugerindo e aplicando na Secretaria as acdes
propostas. Um seminario é organizado para a apresentacao dos trabalhos, tendo
como expectadores um corpo misto de gestores, servidores, professores e
convidados. O Programa também prevé a disponibilizacdo de um relatério, em
formato de Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, com todas as informacdes da

pesquisa.



2.5.De projeto para Programa

Para a edicao 2018, outros setores da Secretaria aderiram, elevando o status
de projeto para programa, com um envolvimento satisfatorio de todos os estagiarios.
Os gestores se colocam como tutores e sugerem os temas, considerando a
relevancia para o curso e para a Secretaria. Além da Divisao de Tributos Mercantis,
berco do programa, a Coordenacdo de Cadastro Imobiliario j4 estd em pleno
desenvolvimento no programa, bem como a Coordenacdo de Tecnologia da

Informacao, que ja estuda os temas sugeridos.

2.6.Elementos e fatores

O programa se da com o desenvolvimento de pesquisas e estatisticas,
resultando em relatérios e sugestdes de fluxos e melhorias. Sempre ha uma andlise
do estado atual dos dados e procedimentos, computados em dados estatisticos
quantitativos e qualitativos. Ap6s a andlise do quadro, pesquisas séo realizadas para
buscar o desenvolvimento e melhoria das acdes adotadas pelo 6rgdo nas mais
diversas areas de atuacao.

Na edicdo de 2017, os estagiarios de administracdo da Divisdo de Tributos
Mercantis receberam o tema Qualidade e Atendimento ao Publico. Eles
desenvolveram uma pesquisa de satisfacdo aplicada aos usuarios dos servicos de
atendimento da SEMEC, mensurando o grau de satisfacdo em varias varidveis como
ambiente, tempo de espera, cortesia e educacdo do servidor, atendimento da
demanda, etc. Em paralelo, uma segunda pesquisa, buscando definir o perfil dos
servidores, mostrou o retrato daqueles que exercem a funcdo de atendimento,

auferindo idade, tempo de servico, posicdes almejadas, etc. Por fim, um mapa dos



fluxos de atendimento foi feito, dando a real situagcdo dos procedimentos adotados
para receber as demandas dos usuarios.

Com os dados compilados, os estagiarios tracaram estratégias e redefiniram
fluxos, buscando a melhoria e aumento do grau de satisfacdo dos usuarios.
Sugestdes foram apresentadas aos gestores que, na medida do possivel, acataram
algumas, sendo as variaveis reverificadas apés as acgoes.

O que se verificou foi uma melhora significativa nos fluxos e processos do
atendimento ao publico SEMEC, bem como uma melhora na percepcao de
qualidade do usuario. Os dados foram apresentados em um seminario, com uma
plateia mista de gestores, servidores e convidados, disponibilizando um relatério
final.

Para a edicdo 2018, os estagiarios de administracao da Divisdo de Tributos
Mercantis trabalhardao o tema Carta de Servicos e a Lei Federal n®13.460/2017”, que
regula a oferta de servigos publicos e atendimento ao cidadao.

Os estagiarios de direito desenvolveram uma pesquisa sobre o “Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN e suas correlagdes”, buscando a
definicdo de cada elemento deste tributo e as implicacbes de sua gestao para o
municipio de Maceio.

Na edicdo 2018, a equipe de direito desenvolvera uma pesquisa sobre “As
Licencas Municipais Frente ao Novo Cddigo tributario — Lei n® 6.685/2017" ,
realizando trabalho primoroso sobre as aplicacbes de licencas e autorizagcées no
municipio.

O programa alcancou outros setores da SEMEC, chegando a Coordenacéao
de Cadastro Imobiliario, onde estagiarios de engenharia civil, engenharia de

agrimensura, arquitetura e edificagbes elaboraram um artigo académico intitulado



“Cadastro Imobiliario da Cidade de Macei6: Analise do Tramite Interno e Estudo da
Aplicabilidade da Ferramenta SIG” , assim como apresentacao, mostrando a analise
das incongruéncias nas informagdes presentes na base cartografica e nos dados
alfanuméricos utilizados pelo municipio. Sugestdes de aplicacdo de ferramentas
especializadas buscando higienizagdo das informagdes cadastrais seréao

apresentadas.

Conclusao — Consideracoes Finais

Com o desenvolvimento dos trabalhos o programa pretende enriquecer a
experiéncia dos estagiarios, agregando valor ao aprendizado e conduzindo-os para
uma situagdo mais préxima da realidade de mercado.

A instituicao ganha muito, pois recebe conhecimento académico e
ferramentas atuais para gestdo de suas atividades, disponibilizando um servigco de
maior qualidade.

Os usuarios, por sua vez, percebem os resultados de maneira direta, com o
desenvolvimento de novos canais e ferramentas para receber as demandas
municipais e entregar resultados cada vez mais precisos.

O programa pretende tornar-se referéncia municipal, elevando o conceito de
estagio em todos os 6érgdos do municipio, concordando com o planejamento
estratégico desta SEMEC, que sempre trabalhou para ser vanguarda nas acoes de

gestao e prestacao de servicos ao cidadao.



Apresentacao da SEMEC ACADEMICA / 2017
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Trabalho apresentado pela equipe de Administragcao de Empresas —

Tema Qualidade e Atendimento ao Publico

QUALIDADE &35
W SATISFAGAO NO INTRODUGAO
ATENDIMENTO - Obietivo do projeto.

PUBLICO. - Metas especificas para alcancar os
AMANDA PRES objetivos do projeto:
JAQUELINE SOUZA . Tracar ﬁ;
MARIANA SILVA . Verificar

SIRLAINE RAMOS a Rwe'af ®
" « Reduzir.
.

- Visdo geral do servico publico.
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v Foco no cliente

v Qualificacdo

v Clareza nas informacées

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Conforme Aurélio Buarque de Holanda
(1986) “Atendimento é o ato ou efeito de
atender” e que consiste em “dar ou prestar
atencdo, tomar em consideracdo, levar em
conta, ter em vista, considerar”.
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ATENDMENTO SATISFACAO
TEMPO DE ESPERA 7% 21%  74% 98%
COMPETENCIAE CLAREZA 5%  87%
RESOLUCAO DA DEMANDA 5% 8% 82%
SERVIDOR
RECEPTIVIDADE % 9a%
CONHECIMENTO ESPECIFICO &% sa% 4
CONHECMENTO DO PROCEDIMENTO % sasdl

f Integracdo ﬂ
Desafios Valorizacéo e
reconhecimento
Pamcupagéo .

Lideranca ®
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1DADE 2% 140 4180
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TEMPO DE 3ERVGO ABNXODE® 1826 2036
2% ™ 2%
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PROGRAMA DE ESTAGIO / 2017
APRESENTACAO

Este programa é uma proposta estratégica amparado pelo Modelo de
Exceléncia em Gestdo — MEG , que, na nossa instituicao , € concebido por uma
rede de servidores, conciliando os esforcos da Coordenacdo Geral de Gestao de

Pessoas e a decisao do Secretario.

O Programa de Estagio da Secretaria Municipal de Economia tem como
principais objetivos proporcionar ao estagiario oportunidades de colocar em pratica
0s conhecimentos académicos adquiridos, e desenvolver competéncias
comportamentais e técnicas que irdo auxiliar no amadurecimento e capacitacdo
profissional, e, consequentemente, prepara-lo para assumir grandes
responsabilidades ao término do estagio, dando continuidade a uma carreira de

SucCesso.

O Programa é reflexo do compromisso organizacional de se investir nos
estagiarios para que sejam capazes de transformar seu ambiente de trabalho, pois o
estagiario sera inserido em um ambiente desafiador, estimulante e, ao mesmo

tempo, aberto e descontraido, para que possa contribuir com seu maximo potencial.

O estagio é firmado através de contrato entre a Prefeitura de Maceié e o
aluno com a interveniéncia da Secretaria Municipal de Gestao, cabendo a esta
SEMEC, receber o aluno e preparar no aprendizado de competéncias préprias da
atividade profissional e a contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento

do educando para a vida cidada e para o trabalho.

O OBJETIVO DO PROGRAMA DE ESTAGIO E:
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» Oferecer aos estudantes a oportunidade de complementarem a formagao escolar;

* Propiciar experiéncia pratica, aperfeicoamento técnico e cultural, cientifico e de

relacionamentos;

* Identificar, atrair e desenvolver estudantes com potencial para futuras posicdes

dentro da SEMEC.

ESTRUTURA DO PROGRAMA:

Integracdo: os estagiarios passam por uma Integracdo, cujo principal objetivo é
receber informacdes importantes sobre a SEMEC, sobre o programa de estagio e
também faciltar a compreensdo inicial do ambiente, contribuindo para o
desenvolvimento de uma visdo sistémica da Secretaria. E neste momento que os
estagiarios se conhecem e interagem com os outros que ja esta ha mais tempo.
PLANO DE ATIVIDADES:

O Programa de Capacitagdo Profissional (palestras, treinamentos, workshops): Os
estagiarios participam de eventos e treinamentos ao longo do programa de estagio.
Projeto aplicativo: Os estagiarios tém a oportunidade de realizar um projeto
aplicativo em equipe multidisciplinar visando seu desenvolvimento e
amadurecimento pessoal e profissional.

O projeto deste ano sera realizado por equipe, chamado SEMEC ACADEMICA e
sera apresentado para um comité, onde a melhor equipe receberd um
reconhecimento da SEMEC.

SEMEC ACADEMICA

Objetivo:

Colaborar com o desenvolvimento académico;
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Dar suporte a execucgao pratica do conhecimento adquirido na area especifica de
cada curso;

Desenvolver e estruturar pesquisas sobre temas de suas respectivas areas;
Realizar apresentagcbes de maneira a agregar valor a sua experiéncia como
estagiario desta SEMEC.

Evento de Reconhecimento: Evento realizado para reconhecer e premiar a melhor

equipe.
Ano de 2017 : Setor e curso:

Atendimento ao Contribuinte — Direito (ISSQN) e Administracdo ( Qualidade no

Atendimento ao Publico)

AVALIAGCAO DO ESTAGIO:
Todos os estagiarios sdo avaliados a cada 6 meses. Esse processo visa contribuir

com o feedback de desenvolvimento e proximos passos de carreira.

CRITERIOS E ELEGIBILIDADE:
Estar regularmente matriculado em cursos de nivel técnico ou superior e em 2017

estar preferencialmente no 4° periodo..

«  Bons conhecimentos de informatica.

« Disponibilidade para estagiar por 6 horas (das 8h as 14h) ou (das 12h as 18h)
ou (das 13h as 19h) .

Areas de atuacio:

Todas as areas da Secretaria Municipal de Economia

Nivel técnico:



Edificacbes

Nivel superior:

Administracao

Ciéncias Contabeis

Engenharias

Construcao de Edificio

Direito

Arquitetura e Urbanismo

Sistema de Informacao

Ciéncias da Computacgao

Andlise de Sistemas

Numero de vagas: vagas distribuidas entre as unidades de toda a SEMEC
Duracao do estagio:

A duracéo do estagio, ndo podera exceder a 2 (dois) anos, exceto quando se tratar
de estagiario portador de deficiéncia, renovado a cada 6(seis) meses
(atendendo a Lei n.11.788/2008).

Beneficios:

01 bolsa no valor de 01 (um) salario minimo vigente;

Auxilio-transporte;

Seguro de vida;

Férias (conforme Lei n.11.788/2008).

PROCESSO SELETIVO:
Avaliacao Escrita — Prova objetiva e Subjetiva

Avaliacdo Técnica na area de atuagao
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